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1. ช่ือผลงาน แนวปฏิบัติสําหรับการนําซอฟตแวร Outlook ในสวนของ Calendar มาปรับ
ใชงานรวมกับการปฏิบัติงานของคณะการสื่อสารมวลชน 

2. แนวปฏิบัติท่ีดีในดาน การจัดการความรูของสวนงาน/การพัฒนางานประจํา 

3. ช่ือผูจัดทํา     นาย กิตติศักดิ์ ไชยคํา  
    นาง ถิรนันท ศิริเรือง 

น.ส. อรอนงค ตุยแสน  

4. สังกัดหนวยงาน, สวนงาน  งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะการสื่อสารมวลชน 

5. บทนํา/ท่ีมาและความสําคัญ  
คณะการสื่อสารมวลชน มีคานิยมองคกร คือ สื่อสาร สรางสรรค แบงปน แตสิ่งหนึ่งท่ียังขัดกับ

คานิยมคือการสื่อสารภายในคณะ ทําใหหลายครั้งการปฏิบัติงานรวมกันของคณาจารย หรือบุคลากร มีความคลาด
เคลื่อน ลาชา และซํ้าซอน 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ สังกัดงานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา เปน
หนวยงานหลักท่ีชวยสนับสนุนดานการนําซอฟตแวรมาสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูบริหาร คณาจารย และ
บุคลากรภายในคณะ เพ่ือความสะดวก ลดขอผิดพลาด และลดเวลาในการปฏิบัติงาน จึงเลือกซอฟตแวร Outlook 
ในสวนของ Calendar เปนซอฟตแวรหนึ่งของโซลูชัน Microsoft 365 ท่ีมหาวิทยาลัยเชียงใหมมีใหบริการสําหรับ
คณาจารย และบุคลากร นํามาประยุกตใชสําหรับเปนปฏิทินสวนตัว และปฏิทินกลางของคณะสําหรับการ
ปฏิบัติงานรวมกัน 

6. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหคณาจารยและบุคลากรมีปฏิทินสวนตัว 
2. เพ่ือใหคณะมีปฏิทินกลางของคณะสําหรับแจงเตือน กิจกรรม โครงการตาง ๆ 
3. เพ่ือความสะดวกสําหรับการนัดหมายการประชุม 

7. วิธีการ/กระบวนการ 
1. มีการนําเสนอแนวทางการใชงานซอฟตแวร Microsoft 365 (Office 365 ในขณะนั้น) เพ่ือนํามาปรับ

ใชงานรวมกับการปฏิบัติงานของคณะในท่ีประชุมคณะกรรมการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ และท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เพ่ือคณะกรรมการทราบขอดี ขอเสียกอนนํามาสนับสนุนใหมีการใช
งานภายในคณะ 

2. ประชุมหารือรวมกันระหวางเลขานุการคณะ หัวหนางานจากแตละสวนงาน และเจาหนาท่ีไอที เพ่ือหา
แนวทางท่ีเหมาะสมสําหรับนําโซลูชันท่ีมีใน Microsoft 365 มาใชงาน และมีการนัด Workshop 
รวมกัน 

3. คณะกรรมการบริหารคณะมีนโยบายในการการนําซอฟตแวร Microsoft 365 มาใชสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของคณะ 
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4. เริ่มมีการอบรมเชิงปฏิบัติการสําหรับการนํา Microsoft 365 มาใชรวมกับการปฏิบัติงานใหกับ
คณาจารย และบุคลากร โดยเริ่มจากสวนท่ีงาย ๆ กอน ซ่ึงก็คือ Outlook ในสวนของ Mail และ 
Calendar 

8. ปจจัยแหงความสําเร็จ 
1. ผูบริหารมีนโยบายสนับสนุนการใชงานซอฟตแวร Outlook ในสวนของ Calendar และอ่ืน ๆ จาก 

Microsoft 365 
2. คณาจารยและบุคลากรใหความรวมมือรวมใจในการใชงานซอฟตแวร Outlook ในสวนของ Calendar 
3. เจาหนาท่ีไอทีทดสอบใชงานซอฟตแวร Outlook ในสวนของ Calendar และมีการจัดอบรมเชิง

ปฏิบัติการใหกับคณาจารยและบุคลากรโดยเริ่มจากจุดท่ีงายและเห็นประโยชนไดชัดเจนของการใชงาน
กอน เพ่ือใหผูใชงานรูสึกงาย และไมอึดอัดในการปรับตัวมาใชงาน 

9. ผลกระทบท่ีเปนประโยชนหรือสรางคุณคา 
1. คณะมีปฏิทินกลางท่ีใชสําหรับการปฏิบัติงานรวมกัน เชน ปฏิทินกิจกรรมคณะ ปฏิทินการศึกษา 

ปฏิทินการลา และปฏิทินผูบริหาร 
2. ลดความซํ้าซอนในชวงเวลาของการจัดกิจกรรม โครงการ  
3. สามารถนัดหมายการประชุมไดสะดวกข้ึน 
4. สามารถวางแผนการปฏิบัติงาน เปนรายวัน สัปดาห เดือน ป และแชรปฏิทินการปฏิบัติงานใหผูบริหาร

หรือเพ่ือนรวมงานทราบได 
5. สามารถ Export ขอมูลจากปฏิทินสวนตัวเพ่ือกรอก JA ในระบบ MIS ได 
6. คณะมีแนวปฏิบัติในสวนของปฏิทินสวนตัว และปฏิทินกลาง สําหรับคณาจารย หรือบุคลากรท่ีเขามา

บรรจุใหม 

10. สรุปผลการดําเนินงาน การประเมินผลสัมฤทธิ์ 
1. ปฏิทินผูบริหาร จํานวน 11 ทาน มีการใชงานคิดเปนรอยละ 100 
2. ปฏิทินหัวหนางาน จํานวน 5 ทาน มีการใชงานคิดเปนรอยละ 100 

 
ท้ังนี้ปฏิทินกลางอ่ืน ๆ อยูระหวางการวัดผลและประเมินผลการใชงาน 
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ภาคผนวก 
 
ปฏิทินกิจกรรมคณะ 

 
 
ปฏิทินการศึกษา 
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ปฏิทินการลา 

 
 
ปฏิทินผูบริหาร 
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ตัวอยางการอบรม แลกเปล่ียนเรียนรูการใชงาน Office 365 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงเวียนใหคณาจารยและบุคลากรเขารวมอบรมการใชงาน Office 
365 และสิทธิประโยชนสําหรับอาจารยและบุคลากร ของมหาวิทยาลัย ในวันพุธท่ี 27 เมษายน 2565 เวลา 09.00 
น. - 12.00 น. ณ หองประชุม 203 ITSC และระบบออนไลน MS Teams  https://bit.ly/CMU-270422-
MORNING 

 
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการปฏิบัติงานของสํานักงาน เรื่อง การใชงาน MS Planner 

สําหรับจัดการวางแผน วันศุกรท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 09.30 - 10.30 น. ID : 94788612983 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูการใชงาน MSTeams วันท่ี 13 ส.ค. 64 เวลา 13.30 - 14.30 น. ID: 
884 836 2152  

 

 
https://cmu.to/UF5nb 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดอบรม Mail And Calendar CMU Office 365 “Workshop” 

เพ่ือรวมแลกเปลี่ยนเรียนรูกับผูบริหาร อาจารย บุคลากรคณะ เม่ือวันท่ี 19 กันยายน 2561 เวลา 13.00 - 16.00 

น. ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร MCB 2202 อาคารเรียนรวม โดยมีการฝกปฏิบัติใหผูเขารวมใชงาน Microsoft 

Outlook and Calendar ท่ีสามารถนัดหมายวัน-เวลาการประชุม/อบรม ภายในหนวยงานหรือท้ังคณะได 



6 
 

Microsoft Team สามารถสรางกลุม เพ่ือนัดหมายประชุมแบบกลุม แบงบันไฟลนําเสนอสูหองประชุม หรือ

ประชุมแบบ Video Conference ได สะดวกตอการใชงานและทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://cmu.to/WNYS9 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะการสื่อสารมวลชน จัดอบรมการใช Mail And Calendar 

CMU Office 365 จํานวน 2 ครั้ง ในวันท่ี 21 และ 28 พฤษภาคม 2562 เวลา 09.30 – 12.00 น. ณ หอง MCB 

2201/1 อาคารเรียนรวม แกผูบริหาร อาจารย และบุคลากรคณะ เพ่ือสนับสนุนการใชงาน CMU Outlook 356 

ในสวนของ Application ท่ีสามารถนํามาประยุกตใชเพ่ืออํานวยความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานภายในคณะ รวมถึงเปนการสนับสนุนนโยบายการใชงานบริการออนไลนระบบตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

 

 

 

 


